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Ciclo formativo Grado Medio: 
Técnico en Gestión Administrativa. 
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Se trata de una modalidad formativa a distancia. 
Para el desarrollo de la formación es necesario que 
dispongas de ordenador personal. Contarás con una 
plataforma formativa donde podrás encontrar todo el 
material disponible ofertado para este ciclo. Los 
recursos didácticos que se ofertan para la Medida 
Formativa son materiales que favorecen el desarrollo 
y enriquecimiento del proceso de enseñanza- 
aprendizaje de cada alumno/a. 



Mediante la plataforma, garantizamos una 
formación en la que estarás continuamente 
interactuando tanto con tu tutor/a como con los 
demás compañeros/as. 
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Antes de comenzar, debes saber lo siguiente: 



Se pretende con este título que realices 
actividades de apoyo administrativo en el ámbito 
laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, 
así como de atención al/la cliente/usuario/a, 
tanto en empresas públicas como privadas, 
aplicando la normativa vigente y protocolos de 
calidad, asegurando la satisfacción del/la 
cliente/a y actuando según normas de 
prevención de riesgos laborales y protección 
ambiental. 
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El Título oficial que obtienes es: 
Técnico en Gestión Administrativa. 
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Módulos que conforman el título de técnico en Gestión Administrativa 


Código Módulo 


Módulo 


Horas 


0437 


Comunicación empresarial y atención al cliente. 


160 


0438 


Operaciones administrativas de compra-venta. 


128 


0439 


Empresa y Administración. 


96 


0440 


Tratamiento informático de la información. 


224 


0441 


Técnica contable. 


96 


0442 


Operaciones administrativas de recursos humanos. 


126 


0443 


Tratamiento de la documentación contable. 


126 


0156 


1 nglés. 


160 


0446 


Empresa en el aula. 


168 


0448 


Operaciones auxiliares de gestión de tesorería. 


147 


0449 


Formación y orientación laboral. 


96 


0451 


Formación en centros de trabajo. 


410 




Horas de libre Configuración. 


63 


Total Horas estudio 


2000 
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Los módulos del ciclo se ofrecen en momentos 
alternativos por, o que antes de realizar la matrícula es 
importante comprobar si los módulos en que quieres 
inscribirte se imparten en ese momento. 



Oferta de módulos del ciclo Formativo 
para el Período 2016-2017 


Código 

Módulo 


0437 


Comunic. empresarial y atenc al Cliente 


160 


0438 


Operac administrativas de compra-venta 


128 


0439 


Empresa y Administración. 


96 


0440 


Tratamiento informático información 


224 


0441 


Técnica contable. 


96 


0156 


1 nglés. 


160 


0449 


Formación y orientación laboral. 


96 



Puedes elegir uno, dos módulos, o los que quieras. 
El funcionamiento... 
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Te inscribes en el/los módulo(s) correspondiente(s). En 

septiembre inicias tus estudios personales. En 
febrero del año siguiente te puedes presentar de 
forma voluntaria al exámen presencial, o ya en 
Junio en la fecha que se indica para cada módulo. 
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Una vez que acabas el/los módulo(s) según el calendario 
propuesto, debes rendir un examen presencial en tu 
Centro Salesiano alguno de los Centros en: Cádiz , 
Granada (Zaidín') , Morón de la Frontera - Sevilla , Palma 
del Río - Córdoba o Triana- Sevilla , más cercano. 



Con Salesianos ONLINE conocerás a tu tutor/a de 
primera mano, interactuarás deforma continua continuado 
a través de los medios que proporciona la plataforma 
formativa (tutorías, foros, chats,...). 

Para que la formación en el estilo Salesiano se 
complete, es necesario que tengas una participación activa 
y lleves a cabo tu estudio personal. 

Además de la relación que se crea en la plataforma 
con tu tutor/a, tendrás también la posibilidad de 
interactuar y conocer a otros/as compañeros/as, con los 
que podrás compartir información y opiniones, realizar 
actividades, etc. 



Se entiende el proceso de evaluación 
como una actividad de participación continua y 
activa, que se realiza durante todo el proceso 
de la Medida Formativa. 


Calificación 

y 

Evaluación 


Cada instrumento de evaluación se 
acompaña de su correspondiente sistema de 
corrección en el que se describen los criterios 
de medida para evaluar los resultados 
alcanzados por los/as alumnos/as. 


La Calificación final de la Medida Formativa será la 
resultante de sumar las calificaciones de las diferentes 
evaluaciones durante el proceso de aprendizaje, y la 
puntuación obtenida en la prueba de evaluación final del 
módulo. 
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Las calificaciones finales obtenidas tendrán en términos de "no apto" o "apto" las 
siguientes valoraciones: 



CALIFICACIONES 


Concepto 


Detalle 


Concepto 


Puntuación 


No apto 


Tareas, Evaluaciones, Trabajo Final 


1 nsuficiente 


0,0 a 4,9 


Apto 


Tareas, Evaluaciones, Trabajo Final 


Suficiente 


5,0 a 6,9 


Notable 


7,0 a 8,9 


Sobresaliente 


9,0 a 10,0 


No apto 


Participación Online- OffLine 


1 nsuficiente 


0,0 a 6,0 


Apto 


Participación Online- Offline 


Suficiente 


7,0 a 8,0 


Notable 


8,0 a 9,0 


Sobresaliente 


9,0 a 10,0 



Para aprobar el módulo que elijas debes tener por lo menos la calificación de "Apto". 



Peso Específico de los diferentes aspectos que se califican en el Módulo Formativo 



Concepto 


Peso Especifico en % con trabajo práctico 


Peso Específico en % sin trabajo práctico 


Participación activa en la 
Medida Formativa 


35% 


40% 


Trabajo Teórico Práctico que se 
presenta al final la Medida 
Formativa 


20% 




Prueba Final Presencial 


30% 


35% 


Evaluaciones 


15% 


25% 
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Las evaluaciones finales concretas a superar para ser 
apto/a en cada Módulo Formativo son las siguientes: 



En el Centro Salesiano mas cercano 

Cádiz, Morón de la Frontera- Sevilla, Palma del Río- Córdoba o 
Triana- Sevilla, que te hgas matriculado. 


PRUEBA PRESENCIAL DE 
EVALUACIÓN FINAL DEL 
MODULO ELEGIDO 


Espacios a 
utilizar 


Duración 


Fecha de 
evaluación 


La prueba final será la resolución 
de un supuesto práctico... 

Porcada Módulo, cuestionario de... 
preguntas 

Preguntas de Desarrollo. 


Aula de 
gestión 


1 hora 
l/2hora 


Ultimo sábado 
de mes (si el 
módulo finaliza 
hasta el dia 15) 

Segundo 
sábado de mes 
(si el módulo 
finaliza entre el 
16 y ultimo dia 
del mes) 




